Тема уроку: Робота з кількома документами. Комбінований залік.

Мета уроку: сформувати вміння роботи з декількома документами, комбіновано використовувати засоби програми Microsoft Office Word2007; встановити рівень засвоєння знань, умінь і навичок учнів; розвивати здібності самонавчання, самореалізації та творчі здібності учнів.
Обладнання та програмне забезпечення: текстовий процесор Word2007, роздатковий матеріал; тестова оболонка ІКТС.

Хід уроку.

І. Організаційний етап. (5 хв.)

· Бліцопитування:
· Для чого використовують Word?

· Як створити новий документ?

· Як зберегти документ на диску?

· Як зберегти файл з новим іменем у нову папку?

· Назвіть елементарні операції редагування тексту.

· Які клавіші клавіатури використовуються для видалення з тексту символів?
· Якими способами можна переміщувати курсор в тексті документа?

· Яких правил слід дотримуватися під час введення тексту?

· Який список називають маркованим?

· Який список називають нумерованим?

ІІ. Вивчення нового матеріалу (10 хв.)

Текстовий процесор Wordдозволяє користувачеві відкрити для роботи одночасно кілька документів. Кожен із цих документів буде відкрито в окремому вікні. Щоб зробити вікно одного з відкритих документів поточним, потрібно виконати послідовність дій Вигляд→Вікно та вибрати кнопку відповідного вікна на панелі задач.
Під час опрацювання документа інколи виникає потреба бачити одночасно два різні його фрагменти та переглядати їх незалежно. Для цього зручно розділити вікно документа на дві частини, виконавши послідовність дій Вигляд→Вікно→Розділити. На екрані з’явиться смуга розділення вікна, яку слід перетягнути у потрібне місце. Цю ж операцію можна виконати і перетягуванням смуги розділення за допомогою відповідної позначки, яка знаходиться вгорі вертикальної смуги прокрутки. Для повернення до роботи в одному вікні потрібно виконати команду Відмінити розділення у меню Вікно або двічі клацнути на смузі розділення вікна.

Коли робота ведеться з двома різними версіями одного і того ж документа, зручно відобразити їх на екрані поруч. Для виконання цієї операції потрібно виконати послідовність дій Вигял→Вікно→Зрівняти поряд і вибрати у списку відкритих документів потрібний. Після цього екран буде розділено навпіл і в кожній із цих частин буде відображено вікно одного з указаних документів. Прокручування документів у двох вікнах буде відбуватися синхронно. Щоб відмінити синхронну прокрутку, потрібно відключити відповідну кнопку на панелі інструментів Зрівняти поряд, яка з’явиться на екрані під час виконання цієї операції. Щоб відмінити такий режим відображення документів, слід виконати послідовність дій Вигляд→Вікно→ Закрить відкриті поряд документи або вибрати відповідну кнопку на панелі інструментів.

IІІ. Комбінований залік (25 хв.)
· Практичне завдання (15 хв.):
Початковий та середній рівень (додаток 1).

Достатній та високий рівень (додаток 2).

· Комп’ютерне тестування (10 хв. ) виконання тестових завдань, створених у комп’ютерній оболонці ІКТС.
ІV. Домашнє завдання (1 хв.).
Повторити тему «Інформація та інформаційні процеси».

V. Підбиття підсумків уроку (4 хв.).
Оголошення оцінок.
